MS WORD - ZAVERECNA PRACE
Nalezitosti prace
= pokyn dékana (odkaz)
=> stranky katedry
=> online pfehled v Moodle

Rozsah prace
= DP 60 str. — 117 000 zn. v€. mezer
=> BP 45 str. — 81 000 zn. v¢€. mezer
= zjiStovani poctu slov, znakd, i u ¢asti textu

Zdroje prace
-> pocet — cca 1 zdroj na stranku
- zvolit citaéni normu/styl (CSN ISO 690/APA)
-> metoda citovani (Harvard, Ciselné odkazy, poznamky pod &arou) - citace
vkladat pfimo pfi psani, psat si Cisla stran

Graficky styl celé prace
=> jednotny, jednoduchy (max 2 fonty; nekombinovat zvyraznéni - bud B, /, U)
=> logicky Clenény, prfehledny

Okraje
-> vlevo 4 cm; nahofe 3 cm; vpravo a dole 2 cm

Pismo
=> text a nadpisy: Times New Roman (Cambria, Palatino Linotype); velikost 12
=> tabulky: Arial, Calibri; velikost 10-11
=> zarovnani do bloku
-> fadkovani 1,5 (1-2)
-> za odstavcem mezera 6 bodU; na zaCatku mize byt odsazen (tabulator!)

Formatovani pomoci stylt
-> definovat jesté pfed zaCatkem psani
-> viceuroviiovy seznam nadpisl (desetinné tfidéni)

Clenéni textu
-> desetinné tfidéni, max 3 urovné (1 NADPIS; 1.1 Podnadpis; 1.1.1 Podpodna.)
=> nadpis kapitoly: vzdy na nové strané; vel. 14, tu¢né, velka pismena; bez teCky
= podkapitola: 1.1; vel. 14, tu¢né, velké jen na zacatku/jména...; bez tecky
-> podpodkapitola: 1.1.1; vel. 12, tucné, velké jen na zaCatku/jména...; bez teCky

Cislovani stranek
-> arabské Cislice uprostfed stranky
=> necislovat titulni stranu, prohlaseni, podékovani, pfilohy
-> Cislovat od obsahu po seznam pfiloh
= rozdéleni dokumentu na oddily (propojit s pfedchozim)



Vlozeni konce stranky

NedéliteIna mezera
-> neponechavat jednoslabi¢na slova na koncich fadkd!!! (vdovy, sirotci...)
= ctrl+shift+enter
- zobrazeni skrytych znaku

Odrazkovy seznam (Cislovany) se v textu spravné pise:
e prvni moznost;
e druha moznost;
e posledni moznost.

Obrazek
=> popis na stfed pod obrazek (vlozit titulek, do textového pole)
-> Obrazek 1: Nazev obrazku bez teCky/ Obr. 1: Nazev obrazku bez tecky
=> tvorba grafu pfimo ve Wordu
- odkaz na obrazek/graf v textu

Tabulka

tvorba tabulky pfimo ve Wordu

nazev nad tabulkou uprostfed - vloZit titulek

Tabulka 1: Nazev tabulky bez teCky/ Tab. 1: Nazev tabulky bez teCky
bezpatkové pismo, o 1 mensi, stru¢né

v textu odkazovat na tabulku, napf: pfehled vyskytu je uveden v tabulce 1.
okomentovat vysledky v tabulce!

velké tabulky do pfiloh (otoCeni stranky nalezato - oddily)
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Generovani seznamu
-> obsah
- seznam literatury a elektronickych zdroju
= seznam obrazku
=> seznam tabulek
=> seznam pfiloh

Najit a nahradit
KFizové odkazy

Typografie

Typograficky tahak

Internetova prirucka - Ustav pro jazyk &esky

zakladni pravidla

5 % vs. 5% (pét procent vs. pétiprocentni); v AJ vzdy bez mezery
Lviz“ = ,um”

psani uvozovek

krat - vlozit znak x (alt+0215), pravy alt + kulata zavorka

psani do zavorek (bez mezer)

Cislovky
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